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Introduccion :

El impacto de las Nuevas Tecnologias de la Comunicacion y de la Informacion
(NTIC) en la sociedad constituye, muy probablemente, el acontecimiento
histérico mas relevante de las Ultimas décadas.

Las implicaciones de esta transformacion afectan a todos los érdenes de la
vida cotidiana: el econdémico y el politico, el laboral y el educativo, el social y el
individual, todos entrelazados en torno a una dimension clave: la competencia
digital.

La velocidad y la intensidad de las transformaciones ha alcanzado, en las
Ultimas dos décadas, una magnitud sin precedentes.

La digitalizacion supone un cambio de paradigma, poniendo el foco en las
oportunidades y asumiendo los retos que conlleva.



GUIA Introduccion

LaPrimera Revolucién Industrial supuso la mecanizacién de la produccion, que
estuvo impulsada por la energia de vapor.

LaSegunda Revolucién aportd nuevos modelos de trabajo, como son produccién
en masa y la division de tareas en los procesos productivos. Su mayor impulso vino por el
uso intensivo de la electricidad cono fuente de energia.

La Tercera Revolucién Industrial se inicié en la segunda mitad del siglo XX, con la
aplicacién de la informética y la electrénica a la automatizacién de los procesos de
produccion.

laCuarta Revolucién, también conocida como Industria 4.0, se basa en la Q
digitalizacién de los procesos productivos y en los datos, y afecta tanto a la vida profesional y

personal e, incluso, al ocio.



GUIA Introduccion

4+ e

=

Estamos transitando de una era de trabajo manual a una era
de trabajo, digital, intelectual y creativo.

s Las maquinas van a sustituir mucho trabajo manual y repetitivo
y las personas vamos a necesitar formarnos constantemente,
independientemente del sector de actividad en el que
estemos especializados.

/
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No hay que temer a la digitalizacién,
sino a la falta de preparacion para adaptarse a ella,
porque estamos en una
D época que implica cambios radicales
en la vida de las personas, en las formas de trabajary
oroducir, y también en las formas de relacionarnos y disfrutar
del tiempo libre.

/
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lLaUnidad del Servicio Piblico de Empleo

realizé una alianza conlaEmbajada de Canada

para construir una herramienta que permita estar
alineada a las nuevas tendencias del mercado laboral y
las competencias del siglo XXI.

Con esta alianza se ha desarrollado unaherramienta
paralaidentificacién y fortalecimiento de
competencias digitales através de la creacion
de un sistema en linea para la evaluacién diagnéstica y
nueve cursos sobre el tema.
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El servicio de orientacién ocupacional es uno de los servicios que ofrecen las agencias y bolsas de
empleo en la ruta basica de empleabilidad. 4

—_ La orientacién ocupacional tiene dos grandes objetivos:

1. Construccion del perfil ocupacional del oferente a través de la
aplicacion de la entrevista de orientaciéon, de las pruebas psicotécnicas y de la
remision a los cursos, segun aplique.

2. Construccién del plan de desarrollo individual en el que se definen las
acciones y pasos a seguir para fortalecer las competencias del buscador de empleo,
cerrar las brechas que le impiden y/o dificultan acceder a oportunidades laborales y,
en general, a mejorar sus condiciones de empleabilidad para insertarse en el
mercado de trabajo.

/ Q +
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.digcomp.co

El cuestionario .digcomp.co permite determinar las

. necesidades reales de formacion de una persona en relacion
con su nivel en cada una de las competencias digitales.

Una vez identificado el nivel en cada competencia se ofrecera la

posibilidad de formarse en esa competencia especifica gracias a

la Coleccion de Cursos Competencias Digitales Esenciales para
g el empleo disponibles para todos los buscadores.

Marco Roca Salvatella en 8 Competencias Digitales para el éxito profesional
Marco Europeo de Competencias Digitales [para la ciudadania,
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Segun la definicion del Consejo Europeo en mayo de 2018, | o +
Competencia Digital implica el uso seguro, critico y )
responsable de las tecnologias digitales para el aprendizaje, en
el trabajo y para la participacion en la sociedad, asi como la
interaccidn con estas.

Considera Roca Salvatella en su articulo de cultural digital y transformacion de las
organizaciones que: .

" Farece evidente que si el desaftio es digital las organizaciones precisan de la
cultura digital adecuada y de profesionales con las competencias digitales
necesarias. Asi, el reto de la transformacion digital de los negocios se convierte en
el reto de la transformacion digital del talento. Solo con profesionales competentes
digitalmente podremos hablar de organizaciones competentes. Solo siendo
profesionales competentes digitalmente podremos abordar el futuro con garantias’.

Este autor considera que son 8 competencias indispensables en el mundo laboral actual.
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Adicional a las competencias propuestas por Roca Salvatella, la Unién Europea identifica +
21 competencias digitales que la Unidad del SPE también tuvo en cuenta para definir las

competencias digitales de los cursos a desarrollar. ?

Las competencias que identifica la Unién Europea se desarrollan en cinco areas clave:

N o Informacion y Alfabetizacién de datos
o Comunicaciény Colaboracién
o Creacién de contenido digital

o Seguridad Q

o Resolucién de problemas técnicos.
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Teniendo en cuenta lo anterior, la Em ba.ja.da. de
Canada scleccions a empresa SmartMind

para el desarrollo € implementacion de la herramienta y la
creacion de la coleccion de cursos Competencias Digitales
Esenciales para el empleo.
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Fortalecer el servicio de orientacion ocupacional

mediante la disposicion de un diagnéstico

inicial @Mcursos de competencias

digitales para buscadores de empleo, empresarios
y prestadores con el fin jgis[EIaSINoI=lall

ocupacional y promover la empleabilidad en
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¢Qué mide el cuestionario .digcomp.co?

8 Ambitos de competencias [ R EINeI: 3 y
+ 33 ST L IR LT UYL que se mediran, a través de

+ 200 para determinar con gran grado de exactitud las brechas
oSl Competencias Digitales
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¢ Como funciona el cuestionario .digcomp.co?

Sllcuestionario| .digcom plco [T R

digitales mediante la respuesta a una secuencia organizada de preguntas.
El test es sencillo y funciona en cualquier dispositivo.

Test disponibles:

Test Individual1, dirigido a buscadores. Perfil: no bachiller, bachiller y técnico, con y sin
experiencia

Test Individual 2, dirigido a buscadores. Perfil: tecndlogo, tecndlogo con especializacion,
profesional, profesional con especializacion, profesional con maestria. Profesional con
doctorado, con y sin experiencia

Test Empresa, para la identificacion de las necesidades de Competencias Digitales
segun las caracteristicas de la empresa y del puesto de trabajo.
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Competencias
digitales

Gestion de la Informacion
Comunicacion y colaboracion
Trabajo en Red

Aprendizaje continuo
Conocimiento Digital

Vision Estratégica

Liderazgo en Red

Orientacion al Cliente



GUIA Competencias
digitales

Para cada una de las competencias se definen tres posibles niveles
en funcion del grado de conocimiento y desempefio de cada persona
en un momento dado.

Nivel 1: Iniciado
Nivel 2: Intermedio

Nivel 3: Avanzado
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El nivel de desemperio en cada una de las competencias digitales se define en
base a:

Complejidad de la tarea, segun se trate de una tarea mas simple o de mayor dificultad.

Autonomia, segun se realice contando con apoyos de otras personas o guias, o bien
siendo capaz de realizarlo por uno mismo.
Dominio Cognitivo, en funcién del conocimiento y la comprensiéon se podréa desplegar

una habilidad cognitiva mas avanzada.
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Niveles

TRES NIVELES DE COMPETENCIA DIGITAL

Intemedio

Avanzado

recordando.

Tareas bien definidas y rutinarias, problemas sencillo. Por si
mismo. Entendiendo

Tareas, problemas bien definidos y problemas no rutinarios

Diferentes tareas y problemas.

Tareas mas apropiadas.

Por si mismo

Independiente y de acuerdo a sus necesidades

Gufa a otros

Capaz de adaptar a otros en un &mbiente
complejo

NIVEL COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS AUTONOMIA DOMINIO COGNITIVO
Tareas simples, con apoyo, recordando. Con apoyo Recordar
Iniciado
Tareas simples, con apoyo o con autonomfa segun necesite, Con apoyo o autonomfa segan necesite Recordar

Enterder

Entender

Aplicar

Evaluar
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Las acciones formativas incluidas en la
responden a las necesidades de cualificacion

relacionadas con la transformacion digital y se clasifican por su grado de
especializacidon y complejidad:

gue responden a las

necesidades de adquisicién de conocimientos y habilidades de caracter
transversal para la alfabetizacién digital distintos sectores productivos.

que responden a

las necesidades de adquisicién de conocimientos y habilidades de caracter
trasversal para la transformacién digital de los distintos sectores productivos

-
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Curso 1: Capacitacién Digital basica en Informacion y Tratamiento de datos (10h, C.B)
Curso 2: Capacitacién Digital basica en Comunicacion y colaboracién (10h, C.B)
Curso 3: Capacitaciéon Digital en Tareas en Red (20h, C.A)

Curso 4: Capacitacién Digital Aprendizaje Continuo (10h, C.A)

Curso 5: Capacitacién Digital Conocimiento Digital (20h, C.B)

Curso 6: Capacitacion Digital Vision Estratégica  (20h, CA)

Curso 7: Capacitacion Digital Liderazgo en Red (20h, C.A)

Curso 8: Capacitacién Digital Orientacion al Cliente (20h, C.A)

Curso 9: Capacitacién Digital: Mindset Digital (20h, C.B)

C.B: Competencias Basicas
C.A: Competencias Avanzadas
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Ruta de formacion

Buscador: Amelia Martinez

Q-

L]
e n 5 pa s os ‘ “ Presentacion del proyectoy
propuesta del servicio

1. El prestador ofrece, en el Servicio de Orientacion Ocupacional, el cuestionario

digcomp.co al buscador de empleo o empleador.

El prestador accede a la plataforma y selecciona el cuestionario que
corresponda digcomp.co nivel 1 o digcomp.co nivel 2 segun variable nivel de
estudios del buscador o empleador.

Para la realizacion del test se permiten dos opciones:

buscador o empleador. El prestador realiza las aclaraciones necesarias.

* Auto-administrado: el prestador facilita el enlace para que el buscador o empleador

responda al test que le ha sido asignado.

Al finalizar el cuestionario se visualizan los resultados que seran interpretados
por el Orientador Ocupacional con base a las siguientes recomendaciones:

El Orientador Ocupacional identifica las tres competencias con puntuacién mas baja.

mayor a menor importancia.

* El Orientador Ocupacional y el buscador o empleador acuerdan el orden y el nimero de

cursos que van a componer la ruta de formaciéon sera de entre 1y 3 cursos.

El Orientador Ocupacional remite al buscador o empleador a los cursos de
Competencias Digitales Esenciales para el Empleo DIGCOMPCO teniendo en
cuenta la ruta de formacion acordada entre las partes.

Nota: Al finalizar cada curso, si se ha aprobado la evaluacion, se recibird un
certificado de superacion del curso.

&»  Prestador @

Alternativas personalizables

Cuestionario Cuestionario
Nivel 1 Nivel 2

Administrado por el prestador: el prestador pregunta y registra las respuestas del

Cuestionario
DigComp Nivel 1

=
l/!i

e Seleccion de
cuestionario

Nivel 1y Nivel 2

Realizacion del cuestionario,
Administrado por el prestador o
auto-administrado.

®© ©

El Orientador Ocupacional ordena las competencias de menor a mayor puntuacion y de

Alternativas personalizables

Curso: Capacitacién Digital Bésica
Informacién y Tratamiento de datos

Competencia 1: Nivel

Curso: Capaditacién Digital Bésica
Comunicacién y Colaboracién

Curso: Capaditacién Mindset
Digital

Valoracién de nivel (alto,
medio, bajo) en cada

Y competencia para la pre-
seleccién de 3 cursos

be
1O

Entrevista buscador y
prestador

Evaluacién %SU Competencia 1

Curso 2

Evaluacién Curso Competencia 3

Curso 3

Evaluacién
Curso 1 >

Seleccion del orden de
los cursos en base a las
necesidades,
preferencias personales.

e Matricula en el curso
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Amelia
Martinez

Profesional que necesita adaptar sus conocimientos
a los nuevos procedimientos de trabajo de su
empresa. La agenda, el mail, los calendarios y los
documentos de uso mas frecuente son gestionados
desde un programa integral con el que también
realizan reuniones y conferencias.

Capacitacion digital

Comunicaciony
Colaboracion

g{_
N e%Fﬂ/afe/D: /Q
G

Niveles

Capacitacion digital

Informaciony
tratamiento de
datos

N ejf/gfe,ﬂ: /gg
\“ -

Capacitacidn digital
Mindset digital

b ejgp/g(e,ﬂ: ,82
\&'|

+
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PROFUNDIZA * -

Vamos a profundizar en el conocimiento de cada una de las &
competencias digitales.

Para cada competencia encontraras:

Descripcion de la Competencia General
Conocimientos y Habilidades Asociadas

Formacion Asociada al desarrollo de la competencia
Ejemplos de desempeio

nl G A




GUIA Profundiza

&

Competencias Basicas

* Informacion y Tratamiento de datos
» Comunicacion y colaboracion
¢ Conocimiento Digital

Competencias Avanzada

* Tareas en Red

* Aprendizaje Continuo

* Vision Estrategica

e Liderazgo en Red

* Orientacion al Cliente

* Mindset Digital: Aprendizaje Continuo + Tareas en Red + Vision estratégica
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COMPETENCIA DIGITAL 7
. INFORMACION DIGITALY
" TRATAMIENTO DE DATOS

_\
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Profundiza 1: Informacion Digital y Tratamiento de Datos
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Descripcién de la Competencia Digital Conocimientos y Habilidades Asociados

=
| a

Formacion Asociada al Desarrollo de la
Competencia

Ejemplos de Desemperio

-

-

Profundiza

\ /

-
N\
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Descripcion de la Competencia Digital

Gestion de la Informacién y

Capacidad para buscar, obtener, evaluar, organizar y compartir informacion en contextos digitales.
Esta competencia capacita para:
Acceder a medios digitales y las tecnologias de la informacion y de la comunicacion en general.

Entender y evaluar de manera critica diferentes aspectos de los medios digitales y de los contenidos;
para comunicarnos eficientemente en contextos diversos.

Obtener informacion relevante, saber almacenarla y usarla.
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Conocimientos y Habilidades Necesarias

Area de Gestién

de la Informacioéon

Navegar por Internet, buscar vy filtrar datos, informacion y contenido digital.
Gestionar datos, informacion y contenido digital.

Reconocer informacion o contenidos protegidos por derechos de autor y/o licencias.

VER CURSO =
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Capacitacidn digital
Informaciény

tratamiento de
datos

e

|

"

\

Profundiza

CURSO 1: CAPACITACION DIGITAL BASICA EN INFORMACION Y TRATAMIENTO DE DATOS.

Duracion: 10 horas
Modalidad: e-learning

Objetivo: Cubrir y dotar a la ciudadania de los conocimientos basicos que le acerquen al uso
de Internet y su uso, como recurso para el acceso y la gestion de informacién.

Contenidos: Internet es la herramienta mas importante de los ultimos afios. Aprende a
navegar por paginas web, identificar las paginas que te interesan, y tomar unas precauciones
basicas de seguridad informatica.

Contenido: Navegacion en Internet
Internet

¢Qué es Internet?

¢Para qué navegar?

¢Como hacer busquedas sencillas?
¢Como navegar de forma segura?

Paginas web

¢Qué es una pagina web?

Informacion y contenidos en pdginas web
Interactuar en una pagina web

¢Como identificar paginas peligrosas?
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Ejemplos de desempefio

Utilizar buscadores generalistas (Google, Bing, DuckGo. . .)
Utilizar buscadores especializados (scienceresearch.com, Microsoft Academic Search. . .)

Utilizar cuadro de "busquedas avanzadas”

Configurar alertas,
Utilizar los marcadores para recuperar informacion de tus busquedas por Internet.

Organizar y gestionar archivos y carpetas en tu dispositivo.

Organizar y gestionar archivos y carpetas en la nube.

Manejar informacion desde diferentes dispositivos.

Buscar en un sitio web usando "Site" o un tipo de archivo usando "Filetype”.



COMPETENCIA DIGITAL 7
. COMUNICACION Y
COLABORACION

_\
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Profundiza 2: Comunicacion y Colaboracion
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Descripcion de la Competencia Digital

)
=

Conocimientos y Habilidades Asociados

=
| a

Formacion Asociada al Desarrollo de la
Competencia

Ejemplos de Desemperio

-

-

Profundiza
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-
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Descripcion de la Competencia_Digital

Comunicacién y Colaboracidn

Capacidad para comunicarse de manera eficiente con el resto de la organizacion asi como con el
exterior utilizando todos los medios y formatos disponibles.

Esta es una competencia basica que permite mantener conversaciones y trasladar nuestros mensajes,
tanto en el ambito personal como en el académico o el profesional. Actualmente practicamente toda
la comunicacion es digital.

Dominar la comunicacion digital implica seguir espacios de informacioén y comunicacion, conocer los
canales, y entender los codigos y los lenguajes de lo digital, transmitir y compartir informacion,
participar activamente en Redes y entornos virtuales. Ser competente en comunicacion digital implica
también saber escribir y manejar herramientas de escritura digital

Profundiza
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Conocimientos y Habilidades Necesarias

Area de Comunicacion vy

Colaboracion

Interaccion (comunicacion) a traves de tecnologias digitales (sincrona y asincrona)
Participar en la ciudadania a través de las tecnologias digitales

Netiqueta

VER CURSO =
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Capacitacidn digital

Comunicacidony
Colaboracion

e

|
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Profundiza

CURSO 2: CAPACITACION DIGITAL BASICA EN COMUNICACION Y COLABORACION EN LiNEA.

Duracion: 10 horas
Modalidad: e-learning

Objetivo: Dotar a la ciudadania de los conocimientos basicos que le acerquen al uso Internet
Y SU USO cOmo recurso para la comunicacidn entre personas, entre personas y empresas, y
entre personas y administraciones.

El correo electronico

El correo de Gmail y Outlook
Recorriendo el interfaz de usuario
¢Como enviar y recibir emails?
¢Como adjuntar archivos?

Video conferencia
Equipamiento para las videoconferencias: zoom y otras plataformas

Inicio de una video llamada
Unirse a una video llamada

Chat y Redes sociales

Uso de Chat en el teléfono
Uso de Redes
Identidad y Seguridad en Redes
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Ejemplos de desempefio

Enviar y recibir SMS a través del movil,

Enviar correos electronicos.

Utilizar herramientas de mensajeria: WhatsApp, telegram, Skype.

Participar en Redes sociales: Facebook, Twitter, Snapchat, Linkedin, Instagram.

Consultar y participar en foros, blogs, wikis, etc.

Utilizar videoconferencia para hacer telereuniones: Zoom, Hang-outs, Facetime, Skype, Webex...

Animar y ensefiar a otras personas a relacionarse a traves de Tecnologias.
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Profundiza 3: Conocimiento Digital -
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Descripcién de la Competencia Digital Conocimientos y Habilidades Asociados

<

| g ©

Formacion Asociada al Desarrollo de la
Competencia

Ejemplos de Desemperio
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Descripcion de la Competencia_Digital

Conocimiento Digital

Esta competencia hace referencia a la capacidad de desenvolverse personalmente en la economia
digital, asumiendo por una parte el conocimiento y uso de las tecnologias y herramientas mas
esenciales, pero también asumiendo los principios de colaboracion, aprendizaje e innovacion.

Conocimiento digital implica, en primera instancia, la capacidad para comprender, producir y
presentar conjuntos de informacion compleja en soportes y entornos digitales.

Profundiza
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Conocimientos y Habilidades Necesarias

Area de Conocimiento

Digital
Usar recursos, herramientas y medios digitales

Gestion de la identidad digital

Utilizar tecnologias digitales creativamente
Desarrollo de contenidos digitales
Compartir a traves de tecnologias digitales

Proteccion de datos personales y privacidad

VER CURSO =

Profundiza
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Capacitacidn digital

Conocimiento
Digital
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CURSO 3: CAPACITACION DIGITAL BASICA CONOCIMIENTO DIGITAL

Duracion: 20 horas
Modalidad: e-learning

Ofimatica basica

Procesador de textos: Word
Hoja de Calculo: Excel
Presentaciones: Power Point

Aplicaciones de Google

Activar y personalizar Google Apps

Profundiza

Objetivo: Saber trabajar con herramientas ofimaticas que permitan producir, entender y
compartir contenidos en diversos formatos (texto, presentaciones y hojas de célculo).
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Profundiza

Ejemplos de desempefio

Utilizar el correo electronico para compartir contenidos digitales: documentos, fotos, videos, etc.

Utilizar herramientas online para compartir contenidos: Google Drive, Scribd Slideshare, Scoop it, Instragram,
Flickr,

Participar en Redes sociales y foros online para compartir conocimientos,
Utilizar wikis para compartir contenidos y recibir comentarios de los lectores.
A través de Internet, colaborar con otras personas del mismo ambito laboral o personal.

Animar y ensefiar a otras personas para que utilicen herramientas digitales para intercambiar informacion y
contenidos.
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Profundiza 4: Tareas en Red -
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Descripcién de la Competencia Digital Conocimientos y Habilidades Asociados
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| g ©

Formacion Asociada al Desarrollo de la
Competencia

Ejemplos de Desemperio
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Descripcion de la Competencia_Digital

Tareas en Red

Capacidad para conectarse, crear y compartir informacion, contenidos o proyectos con otras personas
mediante la Red.

Hace referencia a la habilidad para producir conocimiento y trabajar de manera colaborativa con
tecnologias y herramientas digitales.

Trabajar en Red implica colaboracion y coordinacion, también desplegar habilidades “soft” como el
liderazgo, el trabajo en equipo y la negociacion.

La capacidad de colaborar en medios digitales es una competencia clave, imprescindible en la
mayoria de los entornos profesionales actuales.

Profundiza
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Conocimientos y Habilidades Necesarias

Area de Tareas en Red

Colaboracion a traves de tecnologias digitales (compartir informacion y documentos)
Proteccion de dispositivos y resolucion de problemas técnicos sencillos

Trabajo en Red y equipos remotos

VER CURSO =
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CURSO : CAPACITACION DIGITAL TAREAS EN RED

Duracion: 20 horas
Modalidad: e-learning

jetivo: Saber trabajar con herramientas colaborativas para generar documentos con otras
Capacitacidn digital Objetivo: Saber trabajar con herramientas colaborati d
personas, utilizar herramientas para comunicarse y coordinarse con su equipo y otros
Ta reas en profesionales.
Red Caracteristicas del trabajo en Red
® Trabajo Colaborativo

Trabajo en remoto

Herramientas para el trabajo en Red

J CC D Aplicaciones colaborativas

|

Q Microsoft Teams
(0\ Google Chat y Google Meet
- Google Drive

Comunicaciones
Zoom

\
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Ejemplos de desempefio

Comunicarse con una persona del equipo de trabajo o estudio mediante email.

Resolver sin asistencia incidencias técnicas sencillas como instalar un nuevo programa, eliminar un
virus o instalar una impresora.

Utilizar algun tipo de servicio para compartir archivos o documentos con varias personas.

Realizar el trabajo o tareas actuales de forma remota.
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GUIA Profundiza

Descripcion de la Competencia_Digital

Aprendizaje Continuo

Esta es la competencia fundamental para los profesionales de la era digital, la capacidad de cambio y
de adaptacion a las circunstancias cambiantes, capacidad de aprender de forma continuada vy
participar en redes de relacion que favorezcan ese aprendizaje.

Aprender, mantenerse formado, informado, valorar de forma critica lo que se sabe e identificar las
brechas de conocimiento. Participar en Entornos profesionales de Aprendizaje (PLEs) configurar
rutas de formacion, aprovechar los recursos existentes en Internet y la interaccion en las redes
sociales.

Aprendizaje Continuo implica lo aprendido mediante practicas formales, no formales e informales.



GUIA Profundiza

Conocimientos y Habilidades Necesarias

Area de Aprendizaje

Competencias Digitales
Utilizar Internet para mantenerse actualizado en su campo de conocimiento
Conocer y utilizar herramientas y recursos digitales para la gestion del conocimiento

Participar en actividades de formacion reglada o informal en linea

Dar visibilidad a su capacitacion profesional utilizando la Red

VER CURSO =
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CURSO 5: CAPACITACION DIGITAL APRENDIZAJE CONTINUO

Duracion: 10 horas
Modalidad: e-learning

Profundiza

Objetivo: Capacidad para gestionar el aprendizaje de manera autdnoma, conocer vy utilizar
recursos digitales, mantener y participar de comunidades de aprendizaje. Entender dénde es
necesario mejorar o actualizar las competencias propias, para apoyar a otros en el desarrollo

de la competencia digital, para mantenerse al dia con los nuevos desarrollos.

Competencias Esenciales

Competencias digitales
Soft Skills

Recursos para el aprendizaje digital

Cursos e-learning

Moocs

Podcast

Comunidades de Aprendizaje

Perfil profesional

Redes profesionales: LinkedIn
Networking digital



GUIA

Ejemplos de desempefio

Aprender cosas nuevas con noticias y enlaces por Internet.
Buscar presentaciones y videos por Internet.

Utilizar Wikipedia.

Disefiar un plan de aprendizaje.

Valorar las necesidades formativas propias.

Buscar recursos de aprendizaje en linea.

Actualizar el perfil profesional en redes sociales profesionales.

Profundiza
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GUIA Profundiza

Descripcion de la Competencia_Digital

isiobn Estratégica

La vision estratégica hace referencia a la capacidad de identificar o crear un escenario de
posibilidades deseables y determinar una ruta para alcanzar los objetivos implicitos en esa nueva

realidad.

La vision estratégica en entornos digitales hace referencia a la capacidad de identificar o crear
espacios, productos, servicios o tendencias, posibilidades nuevas dentro de un sinfin de posibilidades,
y ser capaz de generar valor en torno a esa propuesta de valor.

La vision estratégica en entornos digitales requiere conocimiento de las claves y tendencias del
fenomeno digital, al tiempo que habilidades blandas como liderazgo, influencia y motivacion.



GUIA Profundiza

Conocimientos y Habilidades Necesarias

Comprender como puede influir la l6gica digital en la estrategia de la organizacion

Aplicar logicas digitales para la consecucion de objetivos y eficiencia

Manejar indicadores de reputacion digital de la organizacion y de la competencia

Promover acciones para la circulacion de informacion

VER CURSO =



GUIA

P

Capacitacidn digital
Vision
Estratégica

¢

@)

—1>

Profundiza

CURSO 6: CAPACITACION DIGITAL VISION ESTRATEGICA

Duracion: 20 horas
Modalidad: e-learning

Objetivo: Conocer los principios fundamentales de la cultura y la transformacion digital
aprendiendo técnicas o estrategias para mejorar el rendimiento general de la organizacién
segun estos principios.

Concepto de cultura en la empresa y relacién con el entorno digital
¢Qué es la cultura empresarial?

Tipos de Culturas

¢Como cambia la cultura?

Caracteristicas de las empresas exitosas en la era digital
Objetivo: Cultura Startup

Estrategias para la gestion del talento en los nuevos modelos de organizacién
Talento

Claves

Empresas con Talento

Departamento de Personas

Casos de éxito

Profundiza

Competencias digitales

Modelos de negocio y organizacién
Metodologias y herramientas



GUIA Profundiza

Ejemplos de desempefio

|dentificar el impacto de Internet y las tecnologias al sector, empresa o ambito profesional.
Utilizar las herramientas digitales disponibles para aumentar la productividad, eficiencia o
competitividad en lo que haces.

Realizar seguimiento de las tendencias tecnologias de tu sector profesional, o ocupacion, del

mercado.
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GUIA Profundiza

Descripcion de la Competencia_Digital

Liderazgo en Red|

Capacidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo, estables o temporales, distribuidos en red y en
entornos digitales.

Capacidad para desarrollar liderazgo individual competente en entornos colaborativos, siendo flexible,
adaptable, practico y tecnoldgicamente competente.

La realidad de los nuevos equipos es la multi-disciplinaridad, la multiculturalidad, la deslocalizacion, la
temporalidad, lo efimero, lo creativo. Liderazgo digital evoca la posibilidad de integrarse en un equipo
de esas caracteristicas y aportar lo mejor al equipo, a los miembros del equipo y lograr el mejor
desarrollo que uno puede ofrecer de si mismo.



GUIA Profundiza

Conocimientos y Habilidades Necesarias

Area de Liderazgo en

Red

Comunicacion efectiva con el equipo a través de canales virtuales.
Promover, impulsar y facilitar el uso de herramientas digitales.

Promover estructuras organizativas que fomenten y faciliten la circulacion de informacion.

VER CURSO =
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CURSO 7: CAPACITACION DIGITAL LIDERAZGO EN Red
Duracidn: 20 horas Modalidad: e-learning

Objetivo: Comprender en qué consiste la transformacién digital, de qué manera afecta a
las empresas y equipos. Aprender las distintas estrategias con las que adaptarse a un
cambio inevitable y sacar el mayor provecho de la transformacion digital.

éQué es la transformacion digital?
Qué es la transformacion digital
Impulsores

Procesos y departamentos en los que se centra la transformacién digital
Conocimiento e innovacion
Cadena de valor
Preguntas esenciales
Areas

La transformacion digital en las personas
Inteligencia y Mindset digital
Ser digital
Beneficios
Habilidades esenciales
Competencias digitales

Estrategias de transformacion digital
Pilares de la estrategia
La experiencia del cliente
Tecnologias
Valor exponencial
Metodologias
La era de la conectividad

Profundiza



GUIA Profundiza

Ejemplos de desempefio

Gestionar de manera habitual la propia red de contactos y hacer networking.
Motivar al equipo explicandole hacia donde dirigir los esfuerzos.

|dentificar los intereses y las necesidades de los miembros del equipo.

Realizar seguimiento del impacto de las acciones.

|dentificar las areas de mejora del equipo, tanto a nivel individual como colectivo.

Comunicar de manera efectiva,



COMPETENCIA DIGITAL 7
. ORIENTACION AL CLIENTE

—

_—

e ’




GUIA Profundiza

</
Profundiza 8: Orientacion al Cliente -

-
- -
N\

St [
n =

Descripcién de la Competencia Digital Conocimientos y Habilidades Asociados

<

| g ©

Formacion Asociada al Desarrollo de la
Competencia

Ejemplos de Desemperio




GUIA Profundiza

Descripcion de la Competencia_Digital

Orientacién al Cliente

Capacidad de satisfacer las necesidades del cliente, entender, comprender e interactuar para ofrecer
la mejor experiencia de venta.

Orientacion al cliente en entornos digitales evoca el desarrollo de estas capacidades en el contexto
digital, definido por la lucha por la atencion, la multitud de canales de informacion, y sobretodo por la
enorme cantidad de informacion que se debe gestionar y monitorizar para alcanzar la optima
comprension del cliente, de sus necesidades y asi poder alcanzar la venta, o prestacion del servicio,
satisfactoria.

Agilidad, eficiencia, dominio de la comunicacion digital son habilidades imprescindibles para el
desarrollo pleno de esta competencia.



GUIA Profundiza

Conocimientos y Habilidades Necesarias

Area de Orientacién al

Monitorizacion de la actividad de clientes y usuarios en red.

Conocer el perfil de los clientes y saber como se relacionan en red.

Utilizar la Red para identificar y satisfacer necesidades actuales y potenciales del cliente.
Establecer mecanismos para conversar digitalmente con los clientes.

Monitorizacion de la satisfaccion de clientes y usuarios.

VER CURSO =



GUIA Profundiza

CURSO 8: CAPACITACION DIGITAL ORIENTACION AL CLIENTE

Duracion: 20 horas
Modalidad: e-learning

Capacitacidn digital

Objetivo: Capacidad para entender, comprender, saber interactuar y satisfacer las necesidades
. ., de los nuevos clientes en contextos digitales y desarrollar estrategias de publicidad y
Or|entaC|On comercializacién a través de medios digitales, incluyendo webs y blogs, Redes sociales, correo
electrénico, plataformas de video, foros, etc.
al cliente

El cliente digital
Dimensiones
(] - Beneficios
A, La experiencia de cliente y la marca
: Estrategias de branding y comunicacion
éQué es?
Caracteristicas

] CC D Estrategia de branding

6
0 Marketing digital
= Nuevas estrategias

Plan de marketing: disefio y evaluacion
KPI's para evaluar la efectividad de las acciones

\

Escucha social, monitorizacion y herramientas
¢En qué consiste?
Aplicacion: las mejores herramientas y cdmo realizar un andlisis efectivo



GUIA

Ejemplos de desempeno

|dentificar a los clientes y sus datos de contacto.

|dentificar las personas que se han interesado por los productos y servicios de la empresa.

Utilizar las herramientas digitales para conocer mejor a los clientes, competencia o colaboradores.

Saber quiénes son los suscriptores del newsletter de la empresa.
Saber cuando los clientes estan interactuando con el negocio de manera asincrona.

Saber cuando los clientes estan interactuando con el negocio en tiempo real.

Utilizacion de herramientas de comunicacion con los clientes: Twitter, Instagram, Facebook, etc.

Profundiza
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GUIA Profundiza

Descripcion de la Competencia_Digital

Mindset Digital

Miscelanea de contenidos asociados a las competencias de Aprendizaje Continuo, Trabajo en Red vy
Vision Estratégica

Curso pensado para completar la formacion de las personas que realicen el Test Nivel 1 (No Bachiller,
Bachiller y Técnico, con y sin experiencia) y puntien bajo en las Competencias Mindset Digital.



GUIA

Conocimientos y Habilidades Necesarias

Mindset Digital

Utilizar Internet para mantenerse actualizado.

Participar en actividades de formacion reglada o informal.

Colaboracion a través de tecnologias digitales.
Trabajar en red y equipos remotos.
Comprender como puede influir la l6gica digital.

Promover acciones para la circulacion de informacion.

VER CURSO =

Profundiza
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CURSO 9: MINDSET DIGITAL

Duracion: 20 horas
Modalidad: e-learning

Profundiza

Objetivo: Adquirir los conocimientos necesarios para entender, previo al estudio y aplicacién
de competencias digitales mas avanzadas y relacionadas con el negocio, cual es el conjunto
de habilidades y capacidades que necesitan los profesionales en la era digital para

desarrollar una carrera exitosa.

Aprendizaje continuo

Competencias esenciales: Competencias digitales y Soft Skills
Herramientas y recursos de aprendizaje continuo

Trabajo en Red
Herramientas de trabajo remoto

Herramientas de colaboracion empresarial

Herramientas de comunicacion

Visidn estratégica

¢Qué es la cultura empresarial?
Tipos de Culturas

¢Como cambia la cultura?



GUIA Profundiza

Ejemplos de desempeno

Comunicarse con una persona del equipo de trabajo o estudio mediante email.

Resolver sin asistencia incidencias técnicas sencillas como instalar un nuevo programa o eliminar un virus.
Utilizar algun tipo de servicio para compartir archivos o documentos con varias personas.

Realizar el trabajo o tareas actuales de forma remota.

Buscar presentaciones y videos por Internet, utilizar wikipedia.

Disefiar un plan de aprendizaje.

Valorar las necesidades formativas propias.

Buscar recursos de aprendizaje en linea.

Actualizar el perfil profesional en redes sociales profesionales.

Identificar el impacto de Internet y las tecnologias al sector, empresa o ambito profesional.

Utilizar las herramientas digitales disponibles.



